                                       ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«Предоставление архивных документов для работы исследователей

в читальном зале архива»
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент, по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных документов для работы исследователей в читальном зале архива» (далее – Административный регламент) разработан в целях:

- повышения эффективности предоставления муниципальной услуги;

- обеспечения комфортных условий доступа к муниципальной услуге;

- исключения административных барьеров.

1.2. В качестве заявителя могут выступать физические и юридические лица. От имени заявителей при взаимодействии с архивным отделом могут выступать официальные представители, или иные лица, уполномоченные заявителем или имеющие право в соответствии с законодательством РФ.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Архивным отделом администрации Ординского муниципального района.
1.3.1 Адрес: 617500, Пермский край, Ординский район, с. Орда, ул. Советская, 12, каб. 8.
1.3.2. График работы: Пн-Пт с 09:00 до 17:00

                                      Обед – 13:00 до 14:00

                                      Сб, Вс – выходные дни

1.3.3. тел/факс: 8(34258) 2- 02-51

1.3.4. Электронная почта: orda_arhiv@mail.ru
1.4. В сети «Интернет», на официальном сайте Ординского муниципального района, на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края и на информационных стендах, размещается следующая информация:
1.4.1. Наименование  муниципальной услуги;
1.4.2. Наименование органа местного самоуправления, а также учреждений предоставляющих муниципальную услугу;
1.4.3. Перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента);
1.4.4. Способ предоставления услуги;
1.4.5. Описание результата предоставления услуги;
1.4.6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга;
1.4.7. Сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги;
1.4.8. Срок предоставления услуги; 
1.4.9. Срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано;
1.4.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;
1.4.11. Основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги;
1.4.12. Документы подлежащие обязательному предоставлению заявителем для получения услуги;
1.4.13. Формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги;
1.4.14. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги;
1.4.15. Показатели доступности и качества предоставления услуги;
1.4.16. Сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу;
1.4.17. Дата и основания внесения изменений в сведения об услуге, содержащиеся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.5. Порядок консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги:
1.5.1. Заявитель вправе обратиться в Архивный отдел за консультированием по вопросам предоставления услуги. 

Способы получения консультации: 

- устно (при личном обращении, по телефону)

- письменно (почтой, в том числе электронной).

Заявитель обращается в Архивный отдел с письменным запросом о предоставлении информации по услуге «Предоставление архивных документов для работы исследователей в читальном зале архива» 

В письменном обращении указывается:

- ФИО заявителя;

- Адрес регистрации заявителя;

- контактный телефон;

- текст запроса;

- указывается способ отправления ответа на запрос;

- обратный адрес заявителя;

- дата, подпись.

Письменный запрос заявителя регистрируется специалистом Архивного отдела в течение 30 минут  с момента поступления данного запроса.
В течение 30 дней специалист Архивного отдела направляет заявителю письменный ответ на поступивший запрос.

Заявитель не может получить информацию по услуге через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) из-за отсутствия соответствующей организации на территории района.

1.5.2. Консультации предоставляются по вопросам:
1.5.2.1. нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;
1.5.2.2. заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги;
1.5.2.3. перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
1.5.2.4. способы подачи документов для получения услуги;
1.5.2.5. способ получения результата услуги;
1.5.2.6. сроки предоставления услуги;
1.5.2.7. результат оказания услуги;
1.5.2.8. основания для отказа в оказании услуги;
1.5.2.9. способы обжалования действий (бездействий) должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги.

1.5.3. Консультирование по предоставлению услуги занимает 10-15 минут.

1.5.4. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.
1.6. Порядок информирования о ходе предоставления услуги.
1.6.1. Информация о ходе выполнения услуги предоставляется следующими способами:
В Архивном отделе – посредством почты (в том числе электронной), устно (по телефону, при личном обращении).

Ответственными за информирование о ходе предоставления услуги являются заведующий архивным отделом, специалист Архивного отдела.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица архивного отдела в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего звонок.
В случае если сотрудник не может сразу ответить на вопрос гражданина, он выясняет детали запроса и перезванивает гражданину в течение 2 дней.
Срок предоставления информации о ходе предоставления услуги – в течение 5-10 минут при личном обращении и по телефону; при ответах на письменные обращения, присланные по почте (в том числе) – в течение 5 дней с момента регистрации входящей корреспонденции.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление архивных документов для работы исследователей в читальном зале архива».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Архивным отделом администрации Ординского муниципального района Пермского края.

2.3. Результатом предоставления услуги является выдача архивных документов для работы исследователей в читальном зале архива, отказ в устной форме, письмо-отказ в предоставлении документов для работы исследователей в читальном зале архива, с обоснованием причины отказа.

2.4. Максимальный срок предоставления услуги составляет 30 дней, исчисляемых со дня регистрации заявления в Архивном отделе с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: по истечении 30 дней с момента регистрации заявления заявителей.
Срок исполнения запросов с использованием только научно-справочного аппарата архива – не более 15 дней с момента регистрации обращения.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
2.5.1. Конституцией Российской Федерации ;

2.5.2. Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

2.5.3. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.5.4. Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»

2.5.5.  Законом Пермского края от 06.03.2007 № 11-ПК «Об архивном деле в Пермском крае»

2.5.6. Положением «Об архивном отделе администрации Ординского муниципального района Пермского края», утверждённым постановлением главы администрации района от 27.12.2005 № 583.
2.5.7. настоящим Административным регламентом.

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

Физические лица 

– при получении документов для работы исследователей в читальном зале архива, не содержащих персональных данных о третьих лицах, документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт);

- при получении документов для работы исследователей в читальном зале архива, содержащих персональные данные о третьих лицах – документ, удостоверяющий личность (паспорт) и доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей.

Представителям юридического лица:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт);

- доверенность юридического лица на получение документов для работы исследователей в читальном зале архива в его интересах;

Все документы предоставляются заявителями в одном экземпляре. Документы, предъявляемые в копиях (при отсутствии подлинника), и доверенности должны быть нотариально удостоверены.

Специалист не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.
2.7. Основания для отказа в приеме документов:
2.7.1. не предоставление документов удостоверяющих личность;

2.7.2. не предоставление документа, подтверждающего доверительные или родственные отношения (при запросах от третьих лиц);

2.7.3. документ был предоставлен не дееспособным лицом;

2.7.4. документ был предоставлен лицом в нетрезвом виде.

Для предоставления муниципальной услуги не могут быть приняты документы с просроченной датой пользования, документы, текст которых не поддается прочтению, доверенности не заверенные нотариально.

2.8. Основания для приостановления или отказа в предоставлении услуги:

2.8.1. неполное предоставление сведений заявителем;

2.8.2. возникновение в Архивном отделе чрезвычайной ситуации, препятствующих работе архива по предоставлению услуги;

2.8.3. предоставление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов;

2.8.4. отсутствие права заявителя на получение требуемой информации;
2.8.5. невозможность выдачи документов для работы исследователей в читальном зале архива по причине отсутствия поисковых данных;

2.8.6. требование заявителя выдать документов для работы исследователей в читальном зале архива в срок, меньший установленного для подготовки данного вида документов;
2.8.7. плохое физическое состояние документов.

2.9. В приложении 1 к регламенту приведена форма анкеты исследователя установленного образца.
2.10. Предоставление услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы.

2.11. Срок ожидания заявителя  в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и получении результата не должен превышать 15 минут.

2.12. Запрос заявителя о предоставлении услуги регистрируется заведующим или специалистом Архивного отдела в течение 3 дней с момента его поступления.

2.13. Требования к помещениям в которых предоставляется услуга:

2.13.1. Заявителю или его представителю, обеспечивается свободный доступ к местам предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Вход в помещение оборудован информационной табличкой, содержащий наименование «Архивохранилище». 
2.13.3. Места для работы соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы  должностных лиц по освещенности, вентиляции, температурному режиму и другим установленным требованиям. 
Уровень освещенности в помещениях предоставления услуги соответствует санитарным требованиям.

2.13.4. Места для работы оборудуются столами, стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на одно должностное лицо, ведущее прием граждан.

2.14. Кабинеты для приема заявителей  оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- ФИО, должности лица, ведущего прием;

- графика приема.

2.15.  Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.16. Каждое рабочее место должностного лица оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.
2.17. Места для парковки автотранспорта посетителей оборудованы перед входом в здание, где расположен Архивный отдел. Доступ к парковочным местам бесплатный. 10% мест, но не менее одного места, выделяется для транспортных мест инвалидов. 

2.18. Перед входом в помещение, где происходит непосредственное оказание услуги расположены информационные стенды. Информационные стенды хорошо освещены, информация на них структурирована и легко читаема.

2.19. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

2.19.1. соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

2.19.2. своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных настоящим административным регламентом;

2.19.3. обоснованность отказов предоставления муниципальной услуги;

2.19.4. получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя. 

2.19.5. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством выполнения следующих административных процедур:
3.1.1. Прием и регистрация запроса заявителя;

3.1.2. Проверка комплектности документов;

3.1.3. Исполнение запроса;

3.1.4. Выдача документов для работы исследователей в читальном зале архива.

3.2. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация запроса заявителя» является заполнение анкеты исследователя и прилагаемых к ней документов.

3.2.1. Ответственным за исполнение административного действия является специалист Архивного отдела.
3.2.2. Заявления и документы могут быть поданы: на бумажном носителе непосредственно при личном обращении в Архивный отдел, получены заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, по электронной почте, по VIPNet.

3.2.3. При получении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя:

- устанавливает предмет обращения;

- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

- в случае необходимости свидетельствования верности копий представленных документов, сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;

3.2.4. Максимальный срок выполнения административного действия «Прием и регистрация запроса заявителя» составляет 30 минут при предоставлении заявления с пакетом документов лично и в течение 1 дня при предоставлении по почте.
3.2.5. Результатом административной процедуры является запись о регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги в журнале учета.

3.3. Основанием для начала административного действия «Проверка комплектности документов» является регистрация запроса заявителя в журнале учета.
3.3.1. Ответственным за исполнение административного действия является заведующий Архивным отделом.

3.3.2. Максимальный срок выполнения административного действия «Проверки комплектности» составляет 5 дней.

3.3.3. Поступивший пакет документов специалист Архивного отдела анализирует в соответствии с установленными требованиями, проверяет полноту представленной информации, устанавливает очередность исполнения запросов. 
3.3.4. Результатом административной процедуры является решение заведующего Архивным отделом о согласовании или несогласовании представленного пакета документов.

3.4. Основанием для начала административной процедуры «Исполнение  запроса» является проверка комплектности документов, представленных заявителем.
3.4.1. Ответственным за исполнение административного действия является специалист Архивного отдела.
3.4.2. Максимальный срок  выполнения административного действия 2 недели с момента проверки комплектности документов. 

3.4.3. Исполнение запросов начинается с внимательного изучения заявления или письма заявителя  и выяснения, каким фондам нужно обратиться. Для подготовки архивных документов для работы исследователей в читальном зале архива используется различный научно-справочный аппарат: карточки, списки фондов, учреждений, дела фондов, исторические справки, описи дел постоянного срока хранения и по личному составу. 

Работа начинается с просмотра списка фондов, хранящихся в архиве: определяется номер фонда, содержащий документы по запросу, просматриваются описи дел установленного фонда. По описям выявляется состав документов и номера дел за годы, указанные в заявлении. Отобранные дела просматриваются полистно. В случае неполного состава документов в фонде или отсутствия в нем сведений изучаются дела фондов вышестоящей организации и организации-преемника.

При предоставлении архивных документов для работы исследователей в читальном зале архива исполнитель обязан находиться в читальном зале. Если возникает необходимость, то скопировать нужный документ.
Копии архивных документов оформляются на листах формата А4. На каждой странице документа делается отметка «Копия». В конце текста документа приводятся ссылки на источники: точно указываются номера фондов, описей, дела, листов.

Заявитель обязан заполнять лист использования документов и вкладывать его в то дело, которым пользовался (приложение 2).
 В случае отсутствия запрашиваемой информации в архивохранилище, специалист готовит мотивированный отказ в предоставлении услуги. Подписывается документ заведующим Архивным отделом. Отказ оформляется в письменном виде и по возможности содержит рекомендации по дальнейшим действиям заявителя, необходимым для нахождения и получения запрашиваемого документа.
3.4.4. Результатом административного действия является:

- Предоставление архивных документов для работы исследователей в читальном зале архива;

- мотивированный отказ в выдаче документов из-за отсутствия документов в архивных фондах.

3.5. Основанием для начала административной процедуры «Предоставление архивных документов для работы исследователей в читальном зале архива» является выдача архивных документов или подготовленный отказ в выдаче документов.
3.5.1. Ответственным за исполнение административного действия является специалист Архивного отдела.

3.5.2. Ответственный специалист выдает результат предоставления муниципальной услуги лично либо направляет почтовым отправлением или в форме электронного документа (последнее, в случае, если заявитель, при подаче заявления, изъявил желание получить муниципальную  услугу с использованием средств почтовой и электронной связи).
3.5.3. Максимальный срок выполнения действия в случае передачи результата  предоставления услуги лично в руки – 10 минут; в случае направления результата предоставления муниципальной услуги с использованием средств почтовой и электронной связи – 1 рабочий день.

4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется непосредственно заведующим Архивным отделом.

4.2. Сфера ответственности специалиста Архивного отдела, непосредственно предоставляющий услугу:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

- требование у заявителя документов, непредусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги;

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- неправомерный отказ в предоставлении услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
 Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим Архивным отделом 1 раз в месяц.

Перечень действий, составляющих предмет текущего контроля соблюдения положений административного регламента, проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, а также перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;
- соблюдение срока предоставления услуги;
- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;
- правомерность отказа в приеме документов;
- правомерность отказа в предоставлении услуги;
- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;
- правильность проверки документов;
- правомерность представления информации  и достоверность выданной информации;
- устранение технических ошибок при наличии заявлений об исправлении технических ошибок;
- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы;
- иной предмет текущего контроля и проведения плановых и внеплановых проверок.
По результатам проверок в случае нарушений заведующий Архивным отделом  дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего Регламента и действующему законодательству.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Начальник отдела муниципального заказа и задания администрации Ординского муниципального района (далее - Уполномоченный орган). Контроль  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый и внеплановый характер.
Основание для проведения внеплановых проверок: 

- обращение граждан, получателей услуги с жалобой о действии (бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги);

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного  о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение руководителя муниципального органа, предоставляющего услугу;

- иные основания.

4.4. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

4.5. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (далее - обращение) на решение или действие (бездействие) осуществляемое в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента к заведующему Архивным отделом, к главе Ординского муниципального района, руководителю аппарата администрации Ординского муниципального района, курирующему предоставление муниципальной услуги.
5.2. Жалоба подается в письменном виде, по электронной почте. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:

5.2.1. Наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу;

5.2.2. Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.2.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо государственного или муниципального служащего;

5.2.4. Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо государственного или муниципального служащего;

 В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, Заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к исполнению муниципальной услуги и находящиеся в Архивном отделе, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления в Архивном отделе, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а в указанных информации и документах не содержаться сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.3. Ответственным за прием жалоб является заведующий Архивным отделом, регистрирует в течение часа с момента ее поступления.

5.4. Письменная жалоба и жалоба  по электронной почте должны быть рассмотрены Архивным отделом в течение пятнадцати дней со дня их регистрации. 
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация жалобы заявителя, специалистом, уполномоченным на прием и регистрацию жалоб.
        5.5.Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

5.5.1. если в жалобе не указаны ФИО заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.5.2. если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами. 

5.5.3. наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы для жизни, здоровью и имуществу должностных лиц а также членов их семьи.

5.5.4. невозможность прочтения текста обращения.
5.5.5. лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

5.5.6. предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную государственную (муниципальную) услугу;

5.5.7. ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

5.5.8. в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.
Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) ответы.
5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования:

5.6.1 жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2 отказывает в удовлетворении жалобы;

5.6.3 в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7. В случае если ответ по существу жалобы не удовлетворит заявителя, он вправе подать жалобу на имя главы муниципального района. 

5.8. Должностные лица, специалисты, непосредственно оказывающие услугу, в случае нарушения (несоблюдения) настоящего административного регламента или положений нормативных правовых актов, регламентирующих оказание муниципальной услуги, привлекаются к юридической ответственности ответственности.

Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных документов для работы исследователей в читальном зале архива»

Архивный отдел

Администрации Ординского муниципального района 

АНКЕТА ИССЛЕДОВАТЕЛЯ
Фамилия __________________________________________________________

Имя ________________________ Отчество______________________________

Год рождения ______________________________________________________

Место работы и должность ___________________________________________

__________________________________________________________________
Образование  ______________________________________________________
__________________________________________________________________
Тема и цель исследования ___________________________________________

__________________________________________________________________
Направление использования (научное, народнохозяйственное, социально-культурное) нужное подчеркнуть _____________________________________
Адрес, телефон служебный __________________________________________
__________________________________________________________________
Адрес, телефон домашний ___________________________________________

__________________________________________________________________
Серия и № паспорта_________________________________________________

С правилами работы в читальных залах государственных архивов ознакомлен(а), обязуюсь их выполнять.

«____»_____________________                        Подпись 

Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных документов для работы исследователей в читальном зале архива»

Л И С Т
                                        использования документов  

фонд № _________                         опись №_________             дело №_______

Заголовок дела: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

	   Дата использо-вания
	       Кому выдано (ФИО)
	Характер использования (копирование, выписки, просмотр и др.)
	Номера использо-ванных листов
	Подпись лица, использовав-шего дело

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных документов для работы исследователей в читальном зале архива»

Блок-схема
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Прием и регистрация







Лицо, заинтересованное в получении услуги, направляет в Архивный отдел заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы





почтой





лично





Электронной почтой





Сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующего пакета документов





Проверка комплектности документов





Исполнение запроса





Предоставление архивных документов для работы исследователей в читальном зале архива





Отказ в предоставлении документов из-за отсутствия сведений в архивном отделе











